Workshop 


Watermerken en schema’s in Word 2002 
Figuurlijk gezegd 


Rapporten en verslagen zijn doorgaans saaie kost. Fleur daarom je bladspiegel op met een 
professioneel ogend watermerk. Je kan het woord ‘confidentieel’ bijvoorbeeld dwars over 
de pagina drukken, of je kan het bedrijfslogo achter de tekst stoppen. En de samenvatting 
van je rapport? Ook die kan in de vorm van een tekeningetje: een diagram, een schema, 
een flowchart: zeg het figuurlijk, zeg het met Word! 


Stap 1 Opmaak Extra Tabel venster Hel 
Het menu achtergrond ej eempe RE Bg on 


Een watermerk is een soort achtergrond. In het menu kies je dur 
Voor OPMAAK - ACHTERGROND. Onder de kleurtjes waarmee je je 


Opsommingstekens en nummering.… 


4 E 5 Randen en arcering. 
bladkleur kan veranderen (voorzie een stevig gevulde inktpot voor 
je printer), klik je op AFGEDRUKT WATERMERK. We wilden een wa IN Kolommen… 
termerk, toch? A Achtergrond | 
Á) AutoOpmaak… 


4 Stien en opmaak. 
An, Opmaak weergeven.… 


Kd Ï 
TT Meer Heuren.… 


Opvuleffecten. 


im) 


Wat zet je op de achtergrond van je gedrukte tekst? 


WEE U TOENALLIG IETS 
OVER WMERMERKEN 2 


Stap 2 
Welk watermerk? 


Een nieuw dialoogvenster stelt je voor drie basiskeuzes. GEEN wA- 
TERMERK valt natuurlijk al uit de boot. FIGUUR ALS WATERMERK is wel 
de juiste keuze. We druk- 
ken op FIGUUR SELECTE- 
REN... en gaan op zoek 
naar een geschikte ach- 
tergrond voor het rap- 


Par selecteren… | C:\..\My Pturesljoga dich tf 


port. Kies bijvoorbeeldde | mr) 
zwart-wit versie van het ed el 
bedrijfslogo. Met SCHAAL Und zl 
bepaal je hoe groot je het me 

logo op de achtergrond a) 

wil. We houden het sim- e r 


pel en klikken Avro aan, 
zodat Word zelf de juis- 


te maat voor jouw blad- Coe] amen |_ospen | 


spiegel kiest. Rechts zie wir je het logo bladvullend? Selecteer dan 
jede optie WASsEN. Vink Auto. 
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die aan, zodat je logo ‘afgewassen’ wordt, zoals een jeans. Je logo 
vervaagt dus, en als je je rapport afdrukt lijkt het alsof het in het pa- 
pier gegoten zit. Vink je niets aan, dan wordt de afbeelding veel 
contrastrijker afgedrukt. Druk op Ok en het varkentje is gewassen. 
Je kan nu naar hartelust over je logo heen typen. 


Stap 3 
Vertrouwelijk! 


Je watermerk kan ook een tekst zijn,dat was de derde basiskeuze 
in het dialoogvenster ‘Afgedrukt watermerk’. Dat is een handig 
trucje als je een document wilmaken dat niet gekopieerd mag wor- 


Stap 4 
De vorm van je diagram 


Wil je ook een schemaatje in je 
tekst, en doe je dat liever niet he- 
lemaal manueel? Laat Word ereen 
tekeningetje bij maken! In het 
menu INVOEGEN kies je DIAGRAM 
je komt meteen bij een galerij 
met een aantal diagrammen uit. 
We kiezen als voorbeeld voor het 
re ORGANIGRAM’. Een druk op Ok, en 
voor de weergave van êrarchsche relstes |_prompt staat je schema op de pa- 


gina. lets te vlug want er zit nog 
Ce men | geen inhoud in. 


Nee, geen wasvoorschriften, 
wel ‘diagrammen’. 


Stap 5 
De tekstballonnen 


Door op de tekstballonne- 
tjes te klikken kunnen we 
de inhoud ervan verande- 
ren. We kunnen de ballon- 


pe nog wat aan de structuur 


Hiken vul in: van het schema. In onze or- 


den. Zet ‘Specimen’ diago- 
naal over je blad, en kopies 
worden waardeloos. Kies een 
tekst uit het lijstje (van ‘Per- 
sonal’ over ‘Dringend’ tot 
‘Zeer geheim’), of tik zelf iets 
in het selectievak. Daarna leg 
je nog even de Groorre en de 
KLu vast. Die kleur kan je 
weer minder contrastrijk ma- 
ken door SEMI-DOORZICHTIG 
aan te vinken. Bij INDELING 
kies je DIAGONAAL of HorI- 
ZONTAAL. 


Kies de tekst die achter je tekst zal 
verschijnen. 


ganigram-werkbalk staan daar een aantal knoppen voor klaar. ON- 
DERGESCHIKTE geeft een ballon die onder de vorige wordt gezet. 
CouteGa komt op dezelfde hoogte, en met AssisTENT maak je een 
toelichting bij de verbinding tussen de ballon en zijn meerdere. 
Door de drie rangen te combineren, krijg je een schema volgens 
jouw logica. 


Stap 6 


Binnen de lijntjes 


Ons resultaat staat misschien nog een beetje door elkaar op dit 
moment. Kies daarom AUTOINDELNG onder INDELING in het vlot- 
tend DIAGRAM-menubalkje. Zo komen alle vakjes op de meest lo- 
gische plaats te staan in het schema, inclusief verbindingslijn- 
tjes. Omdat het oog ook wat wil, geven we de lijntjes een ander 
kleurtje of een andere dikte. Klik op het voorlaatste icoontje op 
de DIAGRAM-menubalk. Je ziet nu een ‘galerij’ voor je neus, met 

vormen waarmee je een illustrator jaloers kan maken. 
Veel plezier ermee. Toepassen klikken, en zowaar: een mooie dia- 
gram heeft zich meester gemaakt van onze bladspiegel. 


Word zet alle onderdelen van je schema mooi op hun plaats. 
— Michel Depière — 
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